
TUTO N°2

Personnalisez
votre espace Shine



Dans ce tuto, vous allez…
…compléter votre profil et les informations de votre entreprise, puis retrouver votre adresse de facturation.

1
Ouvrez votre
profil
Depuis le sélecteur en
haut à gauche.

2
Renseignez vos
informations
Téléphone, photo de
profil et langue du
compte.

3
Complétez votre
entreprise
SIRET, adresse et
coordonnées.

4
Ajoutez votre
logo
Il apparaît dans le
sélecteur de société.

5
Retrouvez votre
adresse de
facturation
L'adresse à donner à
vos fournisseurs.

Avant de commencer

Votre espace Shine est activé (tuto n°1).

Ayez sous la main le SIRET, l'adresse, le téléphone et l'e-mail de contact de l'entreprise,
ainsi que votre logo en image.



1 Ouvrez votre profil
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Sélecteur en haut à gauche, puis Mon profil.



2
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Renseignez vos informations personnelles
Complétez les informations manquantes, ajoutez une photo de profil si vous le souhaitez, puis enregistrez vos modifications.

i Au besoin, changez la langue du compte
dans les Paramètres d'interface.



3 Complétez votre entreprise
SIRET, adresse et coordonnées.
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4 Ajoutez votre logo
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Importez votre logo, puis cliquez sur « Enregistrer les modifications ».

i
Votre logo apparaît en haut à gauche, dans le
sélecteur de société, et sur vos devis et factures
(fonctionnalité à venir).
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Elle permet à vos fournisseurs de vous envoyer leurs factures électroniques. Copiez-la avec l'icône à droite.

Retrouvez votre adresse de facturation
Dans Mon entreprise, onglet E-facturation, elle s'affiche sous le nom « ligne d'adressage ».

!
Attention, n'activez pas cette option
« Transférer automatiquement les e-factures »
Vous gardez ainsi la main pour vérifier chaque
facture reçue électroniquement (voir le tuto n°4).



TUTO N°2 TERMINÉ

Merci d'avoir suivi
ce tuto !

PROCHAIN TUTO N°3

Déposez vos factures
Importez vous-même vos factures d'achat et de vente.


